CAPITULO 7

MARCO JURIDICO DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

Este capitulo muestra el marco juridico comespondiente a ta Direccidn de Administracion, el
cual esta integrado por la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Nueve Ledn,
El Reglamentc Interior de la Direccion de Administracién, La Ley de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios para 1a Administracion Plblica del
Estado de Nuevo Ledn y Las Bases Intemas del Comité para el Control de Operaciones

Patrimoniales, las que se describen en los puntos siguientes:

7.1 Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Nuevo Leon

Art. 19.- La Direccion de Administracion, es la dependencia encargada de otorgar apoyo
administrativo a las diferentes dependencias de la presidencia municipal de correspondiéndole

ol despacho de los siguientes asuntos:

» Implementar y tener actualizado el inventario de los bienes muebles e inmuebles,

propiedad del municipio.

= [ntetvenir en los témings de las leyes de la materia, en la celebracion de contratos de
compra-venta, comodato, donacién y demas, en los que se afecte el patrimonio del
municipio, emitiendo su parecer sobre los mismos y dar las bases para la celebracién de

estos contratos.



7.2 Reglamento Interior de la Direccion de Administracion

Corresponde a la Direccién de Administracion:

Coordinar su actuacidon con la coordinacion de adquisiciones y con las unidades
administrativas competentes de |a Tesoreria General del Municipio, para la actualizacién del

inventario de los bienes muebles e inmuebles respectivamernte, propiedad del mismo.

Participar en la realizacion de estudios sobre el uso racional de bienes inmuebles y en los
remates para la enajenacidn de bienes muebles, en los témminos de las disposiciones

juridicas aplicables.

7.3 Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios
Para la Administracién Publica del Estado de Nuevo Leon

Articulo 5°: Para el cumplimiento de los objetivos que se persiguen en esta ley, la Direccién de

Administracion tendra las siguientes facultades.

Fijar bases conforme a las cuales se deberan adquirir y enajenar las mercancias, materias
primas, servicios y demas bienes muebles e inmuebles que requieran las dependencias y

entidades del municipio.

Establecer y conservar actualizado el inventario general de los bienes muebles e inmuebles

propiedad del municipio.

Intervenir en todas las adquisiciones, enajenaciones, servicios y contribuciones que graven

o afecten el patrimonio del municipio.



7.4 Bases Internas del Comité Para el Control de Operaciones Patrimoniales
Conforme al articulo 9°., de la Ley de Adquisiciones. Enajenaciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios para la Administracion Publica del Estado de Nuevo Ledn, son

atribuciones del Comité |as siguientes:

= Sefatar, en coordinacion con la Direccibn de Administracion, los casos en que es
procedentie la enajenacion de bienes muebles propiedad del municipio y todo lo relacionado

con el procedimiento de remate de dichos bienes.

= En la enajenacién de bienes propiedad del municipio, e Comité, previa estimacién de que
resulte incosteable su reparacidén, que no produzcan el rendimientc debido, gue se
encuentren obsoletos, por encontrarse fuera de uso o su almacenamiento sea inadecuado,
sefalara la conveniencia para su enajenacion y se procedera a su venta al mejor postor; el
procedimiento de remate respectivo sera instrumentado por la Direccién de Administracién
con la paiticipacién del comité para el control de operaciones patrimoniales, conforme a las

disposiciones del Cédigo Fiscal del Estado, y demds disposiciones legales vigentes.
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CAPITULO 8

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Recursos Humanos esta constituido por el conjunto de nommas, principios, recursos,
procedimientas, métodos y técnicas que regulan la funcién pdblica, uniformando las polfticas y

la gestion del personal en los Municipios.

En éste Capitulo se describe la coordinacion de los recursos humanos municipales, la cual
comprende las normas y disposiciones sobre remuneraciones y condiciones de trabagjo, la
estructura organizativa y puestos de trabajo, la politica salarial, los expedientes individuales de
los servidores publicos, el inventario de personal y la plantilla presupuestaria de la némina anual

y mensual.

8.1 Objetivos de Recursos Humanos

Los cbjetivos de recursos humanos municipales se sintetizan como sigue:

s Lograr eficiencia y responsabilidad en los servidores pablicos que realizan las acciones de

los Municipios para el logro de sus metas.

= Elaborar las politicas y hormas regulatorias que fijen los principios del sistema de Recursos

Humanos y su ambito de aplicacian,
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= Disefar el proceso de administracion de personal, lo que implica procedimientos para aftas,

bajas, transferencias, asignacion de responsabilidades y normas de verificacion y control.

» La experiencia adquirida en los Gltimos afios indica que las pautas de trabajo en matena de
personal, deben encaminarse hacia el control y la auditoria de los aspectos relacionados
con la efidencia y responsabilidad, en el cumplimiento de las funciones asignadas a los
servidores publicos de los Municipios y apoyados en un programa de capacitacion

continua.

8.2 Instrumentos Bésicos de Recursos Humanos

Los instrumentos basicos de recursos humanos aplicables 2 una entidad municipal se
establecen de acuerdo a la estructura de personal, a los puestos de trabajo, a la estructura de
organizacién municipal, estableciéndose de acuerdo a la misma las categorias de los puestos

de trabajo.

8.21 Estructura de Personal
Se elaboran las estructuras organizativas para cada Municipio, las mismas que deben prever
los puestos de trabajo necesarios para el cumplimiento de las metas y objetivos definidos en la

Planificacion.

La estructura de personal deberd contener la programacién, clasificaclén y valoraclén de
puestos en categorias y subcategorias, la descripcion de los puestos o cargos, el nimero de
casos por categoria y subcategoria, el sueldo o salario, los beneficios y otras retribuciones, el

costo mensual y el coste anual.
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8.2.2 Puestos de Trabajo
Se entiende como puestos de trabajo a aquella posicion en la estructura del Municipio que
comprende un conjunto de funciones, facultades y deberes, susceptible de ser ejercido por una

persona y que responde al cumplimiento de objetivos especificos.

Un puesto de trabajo tendra vigencia en tanto se cumpla el objetivo para cuyo propésito fue
creado, el cambio de competencias, es decir, un cambio de objetivos y funciones podra
determinar la creacién de otros puestos de trabajo, la modificacién o la supresion de los

existentes.

8.2.3 Pasos para la Estructura Organizacional
Para llegar a determinar los puestos de trabajd necesarios para un Municipio, basados en su

estructura organizativa se deberan desarrollar 1os siguientes pasos:

=  Apélisis y descripcion de puestes, basicamente es la obtencidn de informacién relacionada
con la denominacion, categoria, ubicacion del puesto, normas y funciones a cumplir y los

resultados esperados expresados en términos de cantidad y calidad.

= La descripcibn de puestos, también debe incluir las caracteristicas personales y
profesionales que deben cumplir los aspirantes a ocupar el mismo, tales como edad,
profesion, experiencia, aptitudes, destrezas, cualidades, etc; en resumen, el perfil del
servidor que ocupara cada uno de los puestos de trabajo definidos en la estructura

organizativa del Municipio.

= Clasificacion de Puestos, es el proceso 'de ordenamiento de los puestos de trabajo en
categorias, de acuerdo a la importancia relativa que tienen éstos dentro de la estructura

orgénica de cada Municipio.



8.24 Categorias de los Puestos de Trabajo
Cada Municipio cuenta con normas que han establecido una serie de categorias dentro de
las cuales deben ser clasificados los puestos de trabajo. De manera general, éstas categorias

son.

» Superior, que comprende los puestos de trabajo que se encuentran en la parte superior y
en el primer nivel de la estructura organizacional. Estos puestos de tfrabajo son
responsables de la conduccion del Municipic o cofresponden a la maxima autoridad

ejecutiva.

= Asesor, que comprenden los puestos de trabajo que cumpien funciones de asesoramiento
especializado y técnico a los puesios superiores y nivel de directores, estd comprendido en

esta categoria por ejempio el asesar juridico.

s Directivo, que comprenden ilos puestos de trabajo responsables de las unidades
organizacionaies que dependen del Alcalde. En esta categoria estdn considerados los

Directores (Transito, palicia, Obras Piblicas, Administracién, etc).

= Mando Medio, que comprenden los puestos de trabajo cuyas funciones estan orientadas a
la organizacién y supervisién de equipos de trabajo. En esta categofia estan considerados

los Jefes que dependen de los Directores que son los Coordinadores.

= Técnico-Administrativo, son los puestos de trabajo gque cumplen funciones de apoyo
especializado a las demas unidades organizacionales del Municipio, tales como ios
contadores, téchicos de presupuestos, etc., que con su trabajo apoyan el desarrollo de las

actividades.
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= Auxiliar y de gervicios, son los puestos de trabajo que prestan apoyo no especializado en
las dependencias del Municipio. Se encuentran en esta categoria los mensajeros {(oficialia

de partes), portercs y todo el personal de setvicio.

8.2.5 Fichade Personal
El 4rea e Recursos Humanos llevara un registro individual que se le denominara “Ficha de

Personal®.

La Ficha de Personal debera contener el detalle de informacién relativa a cada servidor
publico, la imputacién presupuestaria, el cidigo de la categoria, subcategoria, puesto de trabajo

al que pertenece y el salario.

8.3 Funcionamiento del Area de Recursos Humanos

Es indispensable que para un buen funciocnamiento de recursos humanos la entidad cuente

con los siguientes elementos:

a) Dotacién de Personal:
La dotacién implica la asignacion oportuna y efectiva de personal a los puestos de trabajo
determinados en la estructura de personal relacionada con la organizacidon de cada uno de los

Municipios.

El objetivo de la dotacion de personal es proporcionar a la Administracion Pablica de
servidores piiblicos idéneos, seleccionados competitivamente a través de procesos modernos y
transparentes de reclutamiento y seleccion, cuyo desempeiio se evaluara y respondera a las

demandas institucionales.



b) Evaluvacion de desempeiio:
Es un proceso permanente que mide el grado de cumplimiento por parte del servidor pablico,
de los objetivos y funciones asignadas a su puesto durante un pericdo para determinar la

economia, eficacia y eficiencia laboral asi como detectar falencias y potencialidades.

La evaluacion del desempefio sera realizada minimo una vez al afio.

El proceso de evaluaciéon del desempefio concluird con la emisién de un informe escrito por
parte del jefe inmediato superior e informara al servidor publico evaluado, quién podra apeiar su

resultado si lo estima conveniente.

Los resultados de la evaluacidon del desempenio serviran para:

Actuar como elemento de juicio para la promocién de aquellos servidores que hayan
demostrado potencial para desempefiar funciones mas especializadas o de mayor
compiejidad.

«  Efectuar reconocimientos de indole monetaria o de contenido psicosocial.

= Rotar o transferir personal para lograr un mejor aprovechamiento de sus capacidades

« Decidir la permanencia de un servidor publico en la institucién.

El resultado obtenido por el servidor plblico en la evaluacién del desempefio podra ser:

excelente, bueno, suficiente, en observacian 6 insuficiente.

c) Capacitacion de Pérsonal:

Consiste en propiciar la adquisicién de conocimientos, destrezas y actitudes; satisfacer las
necesidades de perfeccionamiento y especializacién de los servidores puablicos en el
desempefio de su cargo; prepararios para necesidades ocupacionales de mayor jerarquia; vy ,

fomentar el desarrollo de valores éticos compatibles con la filosofia del Municipio.
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El objetivo de la capacitacion es mejorar la contribucion de los servidores publicos para el
cumplimiento de los fines del Municipio, basada en el permanente crecimiento de los niveles de
economia, eficiencia y eficacia en el desempefio del puesto; en la creacién y formento de una
cultura organizacional acorde a los principios y valores del propio Municipio, evitando la

obsolescencia laboral.

8.4 Formato de Pliego de Comisién

Dicho formato es llenado por el funcionario de las dependencia solicitante anexando un
oficio difigido a la direccién de administracion donde detalla el apoyo deseado ya sea
econdmico, dé un vehiculo oficial ¥y gasolina comrespondiente para un viaje determinado, de
acuerdo a las necesidades de dicho departamento, la corespondiente peticion es aprobada por
el director de administracién y en su ausencia por el coordinador de recursos humanos, el
formato de pliego de comisién deberd ser solicitado dos dias habiles antes para hacer la
solicitud del recurso econdémico a ia tesoreria municipal, o si la direccién de administracién tiene

un fondo revolvente entonces se le entregara el apoyo deseado en su tiempo correspondiente.

En la Figura 3. Pliego de comision se describen los datos necesarios a cubrir de acuerdo a lo

descrito anteriormente.



Formato de Pliego de Comisién
PRESIDENCIA MUNICIPAL DE

DIRECCION DE ADMINISTRACION
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

PLIEGO DE COMISION

EL C.

{ANOTAR LOS DATOS DEL FUNCIONARIO SOLICTTANTE NOMBRE, CATEGORIA, ADSCRIPCION, ETC.)

SE SOLICITA SE AUTORICE A:

(NOMBRE DEL TRABAJADOR, CATEGORIA, ADSCRIFCION, NUMERO DE EMPLEADQ, HORARIQ, ETC.)

PARA OCURRIR A:

{OBJETO DE LA COMISION)

LUGAR DE LA COMISION DURANTE
EL (LOS) DIA (S)

EL FUNCIONARIO SOLICITANTE

FIRMA

NO SE LLENE, PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION DE

ADMINISTRACION

CUOTA DE VIATICOS -3
PASAJES

USO VEHICULO PROPIO
TRANSPORTE URBANO

TOTAL §

RECIBI:

MEDIO DE TRANSPORTE:
AUTOBUS () COMBUSTIBLE
FIRMA
VEHICULQ PROPIO ()
VEHICULO OFICIAL ()

VALE No.
Figura 3. Formato de Pliego de Comision

LTS.
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8.5 Registro Presupuestario y Contable

Direccién Responsable
El registro presupuestaric y contable de los gastos de personal, el control y el mantenimiento
del 4rea de Recursos Humanos estard a cargo de la Direccidén de Administracion de cada

Municipio.

El area de Recursos Humanos, responde de administrar la planta de personal, las altas,

bajas, vacaciones, ascensos, etc., cumplira las siguientes funciones:

Con base en las Fichas del Personal y en el inventario, elaboraran la ptantilla presupuestaria
con la némina de la pianta de personal ocupada al inicio del ejercicio y, automdticamente se

registrara la ejecucion del presupuesto en la etapa del compromiso.

De igual manera, elaboraran la plantilla presupuestaria con la némina de personal en forma
mensual; y, autométicamente se generara la orden de pago, se registrard la ejecucién del
presupuesto en la etapa del devengado v se generard el asiento de partida doble en la

contabilidad general; contablemente se registra en Tesoreria Municipal.

Durante el ejercicio efectuaran modificaciones al registro original del compromiso por altas vy

bajas que se produzcan.

Estos procedimientos pemmiten, a su vez, el desarmollo de estadisticas salariales y
ocupacionales vy la relacion de los recursos humanos con las unidades fisicas y la ejecucion de

los gastos en personal



CAPITULO 9

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES

El sistema de administracion de bienes estd constituido por e conjunto de principios,
normas, recursos y procedimientos administrativos que se aplican para altas, bajas y
transferencias del patrimonio Municipal. Los cuales constituyen el material de estucio de este

capitulo.

9.1 Concepto de Patrimonio Municipal

Se entendera como patrimonio municipal a los bienes de dominio pablico y privado, que es
menester registrar, conservar, mantener, proteger, reasignar y/o concesionar su explotacion o

LISO.

Generalmente se consideran bienes de dominio plblico a las calles, plazas, caminos,
canales, puentes y cualquier obra pliblica construida para utilidad o comodidad comuin y se
consideran bienes privados del Municipio a las tierras, inmuebles y muebles de uso que se

utilizan en las operaciones de los Municipios,

9.2 Objetivos Especificos del Sistema de Administracién de Bienes

Al disefiar el proceso de administracion de bienes, implica procedimientos para altas, bajas,
transferencias, asignacion de responsabilidades y normas de verificacién y control.
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» llevar & inventaric general de bienes del Municipio, su correspondiente valuacidn,
ubicacldén geogréfica v responsables de su administracion, guarda o custodia en foma

automatica.

La experiencia adquirida en los ultimos afios ha indicado que las pautas de trabajo en el
corto y mediano plazo en materia de administraciéon de bienes del Municipio, deben
encaminarse hacia el control y la auditoria de los aspectos relacionados con el uso y el
mantanimiento, especiaimente en |os inmuebles. Los Municipios deberan proceder a
implementar programas de racionalizacién del uso de los bienes, los que tendran come finalidad
primordial crear optimas condiciones de trabajo para su personal y una mejor presentacién del

servicio, que permitan a la vez mejor aprovechamiento de los recursos disponibles.

9.3 Mantenimiento de Edificios Pablicos Municipales

Respecto del mantenimiento de edificios piblicos municipales cabe destacar que este rubro
constituye una de las falencias por omisibn mas grandes en las que han incurido los
Municipios, es necesario que se implementen medidas técnicas, presupuestarias y de auditoria

de responsabilidad tendientes a la recuperacién de los edificios publicos municipales.

9.4 Control de los Bienes Muebles del Municipio

Es responsabilidad de la entidad municipal, de cumplir con lo establecido en e articuio 143,
capitulo V de 1a ley Crganica de la Administracion Pablica Municipal del Estado de Nuevo Ledn,
con relacién al control de los bienes muebles propiedad del Municipio, cuyas disposiciones
deben ser observadas por los funcionarios y empleados de las dependencias y entidades del
Municipio, con el fin de controlar adecuadamente los bienes muebles que se les han

proporcionado para el desempefio de sus funciones:



9.4.1 Bienes Sujetos al Control de la Direccién de Administracion
Los bienes sujetos a! control de la Direccion de Administracion son aquelios que Se

encuentran comprendidos en los siguientes grupos:

= Muebles

= Equipo eléctrico y mecanico

» Articulos de escritorio

= Instrumentos cientificos y de trabajo
=  Armmas

»  Vehiculos y accesorios

= Maquinaria pesada

s Equipo técnico y de comunicacion
= Herramienta

»  Acondicionadores de ambiente

= |nstrumentos medicos

= Articulos deportivas

s Instrumentos musicales

=  Obras de arte: pinturas, esculturas y piezas de coleccion

Los formatos para el control de bienes muebles establecidos por la Direccion de
Administracién son los siguientes:

= Alta de bienes muebles (Figura 4)

« Noticia de movimiento (Figura 5)

= Orden de salida de bienes muebles (Figura G)

» Tarjeta de control de vehiculos (Figura 7)

» Hoja de resguardo personal de bienes mueble (Figura 8)



- Alta de Bienes Muebles
- DEPENDENCIA h
PRESIDENCIA MUNICIPAL DE DIRECCION NO DE HOJAS
DIRECCION DE ADMINISTRACION DEPARTAMENTO
ALTA DE BIENES MUEBLES NO. DE CONTROL
ANQ MES pLA _______/ FOLI
RUMERQ ] CLAVE | TIPO CLAVE| MARCA | MODELO VALOR DESCRIFCION | TIFO NO,
INVENT. RE.C, PATERNO MATERNO HOMESE mspc | - [F ACTURA] REC.
JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL NOMBRE Y FIRMA EJECUTOR
MOBILIARIO Y EQUIPO EL C. TTTULAR DE LA DEPENDENCIA

Figura 4. Alta de bienes Muebles
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Noticia de Movimiento

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE No. DE FOLIO
DIRECCION DE ADMINISTRACION FECHA
NOTICIA DE MOVIMIENTO
TRANSFERENCIA INTERNA
DEPENDENCIA O ENTIDAD:
DIRECCION: DEPARTAMENTO:
DOMICILIO:

No. INVENTARIO:

DESCRIPCION DEL ARTICULO:

ENTREGA: RECIBE
TITULAR DEL AREA TITULAR DEL AREA
PERSONA DE ENLACE
TRANSFERENCIA EXTERNA
[ NUEVA UBICACION DEL ARTICULO:

DEPENDENCIA O ENTIDAD:

DIRECCION: DEPARTAMENTO:

DOMICILIO:

Figura 5. Noticia de movimiento
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Orden de Salida de Bienes Muebles . - .

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE No. DE FOLIO
DIRECCION DE ADMINISTRACION
ORDEN DE SALIDA DE BIENES MUEBLES FECHA
DEPENDENCIA O ENTIDAD: DIRECCION:
DEPARTAMENTO: DOMICTLIO:
No. INVENTARIO DESCRIPCION DEL ARTICULO
MOTIVO DE SALIDA:
TITULAR DE AREA FECHA USUARIO

Figura 6. Orden de Salida de Bienes Muebles
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Tarjeta de Control de Vehiculos

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE CLAVE DE DEFENDENCIA/
DIRECCION DE ADMINISTRACION
TARJETA DE CONTROL DE VEHICULOS N T3 INVENTARIO
DEPENDENCLA O ENTIDAD: FECHA:
DIRECCION: DEPARTAMENTO:
DOMICILIC:
No.ECONOMICO — | MARCA —— _  |CLIMA —  |ENCENDEDOR
PLACAS —— | e —_— [CALEFACCION o |REFACCION
RF.V. _ |MODELO ——  [RADIO < T ¢
SERIE OOLOR ANTENA CRUCETA.
No. MOTOR —_ | TAPETES — —  |EXTINGUIDOR ~————— |HFRRAMIENTA
KILOMETRAJE. ————————— OBSERVACIONES
CARROCERIA
TAPICERIA
DEPTO. DE CONTROL DE MOBILIARIO ¥ EQUIPO NOMBRE, PUESTO Y FIRMA. DEL RESPONSABLE

C. TITULAR DE LA DEPENDENCIA

Figura 7. Tarjeta de Control de Vehiculos



Resguardo Personal de Bignes Muebles

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE
. DIRECCION DE ADMINISTRACION
RESGUARDO PERSONAL DE BIENES MUEBLES
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No. INV.

DESCRIPCION DEL ARTICULG

FECHA DE ASIG.

MARCA

MODELO

SERIE

CONDICIONES

VALOR

No. ECO.

TOTAL DE BIENES=

VALOR=§

ME COMPROMETO A HACER BUEN USO Y A MANTENER EN BUEN ESTADO LOS BIENES MUEBLES A MI CARGO

NOMBRE:

Figura 8. Resguardo Personal de Bienes Muebles
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Bienes a Cargo del Usuario

Los bienes a cargo del usuario deben quedar a_mparad mediante fiima del mismo en la
hoja de resguardo personal de bienes muebles y por el formato de aita de bienes muebles
debidamente requisitado y firmado por el titular del area o departamento de ubicacion detl bien.

Actualizacién del Inventario

Con el fin de regularizar y mantener actualizado el inventario a cargo de las dependencias o
entidades, el departamento de recursos humanos y control de mobiliario y equipo, de la
Direccién de Administracion, en coordinacion con el personal de enlace, practicara revisiones al

inventario de bienes muebles en forma programada.

Responsabilidad de los Empleados

Los empleados cuidaran y son directamente responsables del traio que se de a los bienes
muebles proporcicnados para el desempefio de su trabajo y firnardn la documentacién de
resguardo que ampare los articulos a su servicio, deberan de informar a su jefe inmediato y al
personal de enlace de cualquier deterioro, pérdida o robo ce los mismos y este a su vez

procedera en la misma forma, con respecto a la Direcclén de Administracién.

Personal de Enlace

Cuando el empleado esté fungiendo como personal de enlace ante la Direccioh de
Administracién en el control de bienes muebles, goce de una licencia mayor de 30 dias o bien
cambie de adscripcién, renuncie ¢ cese en sus funciones, el titular de cada dependencia o

entidad designara quién debera sustituiro a la mayor brevedad.

Los Descargos y Cargos
Los descargos y cargos de bienes muebles por cambio de titular se registrardn mediante
acta que con ese motive se formule, debidamente requisitada y con firma de quien recibe y el

personal de enlace.
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Creacion Supresion o Fusion de Oficinas -

Cuando se presente la creacién, supresioén o fusioﬁ de oficinas, comesponde al titular de Ia
dependencia o entidad, comunicar al personal de enlace oporiuna y detalladamente los
movimientos de bienes muebles operados v este a su vez al departamento de recursos

humanos y control de mobiliaric y equipo de la Direccién de Administracion.

Modificaciones a los Bienes

Cuando por necesidades del servicio sea indispensable hacer modificaciones a bienes
muebles, se comunicard al personal de enlace de la dependencia o entidad los cambios a
realizar, para efectos de comprobacion y registros, se tendra cuidado de preservar el nimera de
inventario que ostentan los articulos, con objeto de evitar responsabilidades futuras por pérdida

de control.

Traslado de Bienes para su Reparacién o Uso Fuera del Area de Adscripcién

Cuando sea necesario trasladar un bien mueble para su reparacion o para su uso fuera del
area de adscripcién del bien, serd necesario elaborar el formato orden de salida de bienes
muebles, el cual debera contener la firna de! titular del area y del usuario, mismo que debera
ser entregado al responsable de vigilancia del edificio de ublcacién det blen, sin el cua no
debera permitirse la salida del bien, el personal de vigilancia hara entrega de dicho formato al

personal de enlace.
9.5 Funciones del Personal de Enlace

Diversas Funciones
Servir de enlace entre su dependencia o entidad y el departamento de Recursos Humanos y
contral de mobiliario y equipo de la Direccion de Administracidn, ademés se pueden sefialar

entre otras funciones las siguientes:
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Controlar, en coordinacién con el departamento de control de mobiliario y equipo, los

bienes muebles de la dependencia o entidad de su adscripcidn.

Comunicar al departamento de control de mobiliafo y equipo de la Direccién de

Administracion, los movimientos de altas, bajas y transferencias de blenes muebles.

Vigilar que los bienes muebles que se adgquieran en su dependencia o entidad coincidan en
caracteristicas tales como: marca, matricula, medida, material, etc., contra documentos
que pueden ser: formato de alta de bienes muebles, noticia de movimiento, documentacion
de adjudicacion, traspaso, carta de donacion o documentacion relacionada con la compra
directa de bienes muebles.

Si al verificar, se observa algiin faltante, debera comunicar en forma inmediata al tifular del
area, para que este proceda a efectuar las verificaciones cormespondientes, en caso de que
se determine que el faltante es responsahbilidad del area, deberd proceder conforme a lo

sefialado en el punto: procedimiento para baja de bienes muebles, inciso 4 extravio.

Cuando por necesidad del servicio sea indispensable hacer modificaciones a bienes
muebles, comunicara al departarmnento de control de mobiliario y equipo los camblos a
realizar para efectos de comprobaciéh y registro, deberd hacer las recomendaciones
necesarias para preservar e nimero de inventario que ostente el bien, con objeto de evitar

la perdida de su control.

Recibir del personal de vigilancia los formatos de orden de salida de bienes muebles, para

su control y seguimiento.
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Participar, en el levantamiento de actas administrativas en los casos de dailo, destruccion,
extravio, robo y siniestros, asi como en el levantamiento de acta de entrega y recepcion de

bienes muebles por cambio de fitular,

Comunicar al departamento de conirol de mobiliafio y equipo de la Direccion de

Administracién, sobre cualquier deterioro, extravio o robo de los bienes muebles.

Recibir en base a la hoja de resguardo personal, el mobiliario y equipo de los empleados que
dejen de prestar sus servicios, extendiendo constancia de recepcién a quién efectda la
enirega, cuando esta sea correcta, debiendo remitir por oficio, al departamento de controd de
mobiliaric y equipo de la Direccién de Administracion las copias canceladas ge la hoja de

resguardo personal indicando quién es el actual usuario, para efectos de actualizacion.

Recibir del departamento de control de mobiliario y equipo de la Direccién de
Administracion las hojas de resguardo personal de bienes musbles, para recabar la firma

del usuario y proceder a su distribucion.

Recibir semestraimente el inventario general de la dependencia o entidad, con el fin de

efectuar revisiones selectivas.

Recibir mensualmente el informe de movimientos operados (altas, bajas, transferencias ) del
departamento de control de mobiliario y equipo de la Direccidén de Administracion, a efecto

de comprobar que se hayan efectuado correctamente.
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9.6 Procedimientos Para Transferencias de Bienes Muebles

Transferencia Intermna: oo
Para efectuar transferencias de bienes muebles en las dependencias o entidades, el Director
del area de ubicacion del bien deber4 comunicar por escrito, al personal de enlace, los

movimientos a efectuar.

Procedimientos
s Elaborar @ formato noticia de movimiento, recabando las fimas de los titulares de area

involucrados.

« Informar mediante oficio el movimiento operado al departamento de control de mobiliario y
equipo de la Direccion de Administracion, indicar el nombre del nuevo responsable y

anexar el formato sefialado y las hojas de resguardo canceladas.

» Recibir del departamento de control de mobiliario v equipo, las hojas de resguardo

actualizadas para recabar |a firma del usuario y efectuar la distribucidn correspondiente.

Transferencia Externa:

Para efectuar transferencias externas de bienes muebles, entre dependencias o entidades,
el secretario de la dependencia ¢ director de ia entidad de ubicacion del bien deberd comunicar
por escn'to-los movimientos a efectuar al personal de enlace, quien realizara los siguientes
procedimientos:

l. Enlace de la Dependencia o Entidad que Entrega:
A)  Elabora el formato noticia de movimiento que sera firnado por el secretario o director

general del area que tenga el bien.
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B) A través de la persona de enlace del drea que recibird el bien, recabar4 la firma del

secretario o director.

C) Tumarad al departamento de control de mobiliario y equipo de la Direccion de
Administracion , el formato noticia de movimiento y las copias de las Hojas de

resguardo canceladas

Enlace de la Dependencia o Entidad que Recibe:

A) informara por escfito al departamento de control de mobiliario y equipe, los nombres

de los usuarios.

B) Recibira del departamento de control de mobiliario y equipo las hojas de resguardo
actualizadas para recabar las firmas del usuario y efectuar la distribucion

commespondiente.

9.7 Procedimiento para Alta de Bienes Muebles

Causas de Altas de Bienes Muebles

A)
B)
C)
D)
E)
F)

Inventario inicial

Compra mediante requisicién
Adjudicaciones y donaciones
Reposicion de bienes faltantes
Traspaso entre dependencias

Reincorporacién de bienes que causaron baja
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En los casos en que la dependencia o entidad obtenga bienes muebles por cualquier via, la
persona de enlace debera verificar que la entrega se haya efectuado correctamente y que los
bienes recibides comrespondan a la descripcion sefialada en la docurmnentacion que la ampara.

Para ¢l Inciso a)

El personal del departamento de control de mobiliaric y equipo de la Direccion de
Administracion al efectuar, en coordinacion con el personal de enlace, las revisiones al
inventario de bienes muebles de las dependencias o entidades, capturaran la informacion de los
bienes muebles que sean detectados sin el inventario comespondiente, en el formato alta de

bienes muebles, procediende a incorporarlos al inventarnio general de la dependencia o entidad.

Para el Inciso b)
La coordinacidn de adquisiciones dependiente de la administracion, tumaran al
departamento de control de mobiliario y equipo, las facturas y remisiones que amparen todas

las compras de los bienes muebles citados en el punto dos, (disposiciones generales).

Las entidades del municipio, para este efecto remitirdn por oficlo a la Direccléon de
Administracién, copia de las facturas que amparen ios bienes muebles adquirdos con recursos

propios, indicando la ubicacion de los mismos.

Para los Incisos c), d), e} y f)

El mavimiento de bienes muebles deberd hacerse del conocimiento del personal de enlace,
quién comunicara al departamento de control de mobiliario y equipo de la Direccion de
Administracion, mediante oficio, anexando la relacion de los bienes muebles y la ubicacién de

los mismos.
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9.8 Procedimiento para la Toma Fisica del Inventario
por la Direccion de Administracién

El departamento de control de mobiliario y equipo de la Direccién de Administracién, procedera

a efectuar &l inventario comespondiente de la siguiente manera:

Primera fase:

Recibe la documentacién que podra ser: factura, remision, oficio de solicitud de alta de
bienes muebles o formato hoticia de movimiento.

En base al documento de origen, elabora el formato de alta de bienes muebles.

Comisiona a un ejecutor para que verifique que €l articulo recibido coincida con el seflalado
en el documento de origen.

Al confirmarse fo anterior, €l ejecutor procede, en su caso, a inventariar, colocande la
etiqueta de inventario &n un lugar visible del articulo.

Recaba nombre completo del usuarnio en el foomato alta de bienes muebles

QObtiene nombre completo del usuario en el formato alta de bienes muebles, haciéndole

entrega de copia del formato.

Segunda fase:

El departamento de control de mobiliario y equipo de la Direccidn de Administracién a través
del médulo de informatica captura la informacién contenida en el Formato de alta de bienes
muebles,

El mddulo de informética emite hojas de resguardo de bienes muebles por usuario, en
original y dos copias, mismas que el departamento de control de mobiliario y equipo envia al
personal de enlace.

Después de recabar las firnas del usuario en las hojas de resguardo de bienes muebles, el

personal de enlace las distribuira de la siguiente manera:

Original: Departamento de contral de mobiliario y equipo de la Direccitn de Administracién.



112

1°. Copia: Personal de enlace

2* Copia: Usuario,

9.9 Procedimiento para Baja de Bienes Muebles

L Causas de Bajas de Bienes Muebles
a) Inutilidad por uso nomal
b) inaplicacién en &l servicio
c) Dafo o destruccion
d) Extravio
€) Robo
f) Siniestro

g) Donacién

La baja de bienes muebles debera tramitarse por oficio, directamente por el titular o director
del area de ubicacién del bien, ante la Direccidn de Administracion, dando participacién al
personai de enlace en su dependencia o entidad.

En los casos presentados en los incisos c), d), e) f) y g). el titular o director del area de
ubicacion del bien, formulard y remitird a la Direccién de Administracién, acta administrativa,
donde se describan las circunstancias del caso, asi como los testimonios de cuando menos dos

personas y con la participacion del personal de enlace.

En la siguiente pagina se describen los datos que deben contener el acta administrativa.
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Datos que debe contener el Acta Administrativa

Lugar y fecha:

DePendencia o Entidad:

Domicilio:

Participantes:

Asunto:

Antecedentes:

Declaraciones:

Documentacién formulada:

Determinacion:

Lugar y fecha de la actuacion

Denominacién completa de la dependencia o entidad donde se
lleve a efecto la actuacién

Domicilio de la dependencia © entidad donde se efeclie la
actuacion.

El nombre y puesto de las personas que intervienen en la
elaboracion del acta, principalmente el titular o responsable de
la dependencia o entidad y de la persona de enlace para el

Control de bienes muebles
En forma breve anotarse el motivo de la actuacion

Toda informacidn relativa a la procedencia, forma de
adquisicion de los bienes, nimergs de inventarios, descripcion,

etc.

Testimonios de las personas que aportan alguna informacion

util con relacién al asunto que se plantea.

Debera hacerse mencién de toda la documentaciébn que se
fommuie y/o se adjunte a la actuacién; por ejemplo: Relaciones

de bienes muebles, avalios, dictamen, acta ministerial, efc.

Sefialar en este apartado las decisiones que se deriven de la
Presente constancia como: tumar a la Direccion de
Administracion para efectuar descuentos, en su caso. La
documentacion debe ser firnada y sellada al calcs de la hoja
final y en el margen izquierdo de las anteriores, por los

participantes.
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A) Inutilidad por uso Nommal

En caso de inutilidad por uso normal de bienes muebles, el titular o director del érea de
ubicacién del bien, solicitara la baja por. oficio a la Direccion de Administracidon, poniendo a su
disposicién los bienes muebles y dando participacidén al personal de enlace.

El departamento de control de mobiliaric y equipo de la Direccién de Administracion
procedera, mediante oficio & recoger el bien y concentrario en & almacén de la Direccitn de

Administraclon.

Al efectuar los framites administrativos y obtener del médulo de informatica los movimientos
operados, el departamento de control de mobiliario y equipo de la Direccién de Administracion,
tumara al personal de enlace:

= Listado de baja a efecto de comprobar que se haya operado comectamente el
movimiento.

= Hojas de resguardo personal actualizadas de los usuarios que tenian bajo su
responsabilidad los bienes gue causaron baja, a efecto de recabar firmas y distribuir las

copias, cancelando las anteriores.

En lo que comesponde a la baja de ammas de fuego fuera de uso, la dependencia

usuaria debera remitifa a la Direccion de Administracién, mediante oficio en el cudl

especifique;

=  Numere de inventario

= Numero de matricula

] Ti po -
= (Calibre
*  Marca

* Namero de registro ante SEDENA.
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Destinar copia del oficio al personal de enlace de su dependencia o entidad, para

efectuar los tramites administrativos de baja.

Asimismo, la dependencia usuaria, debera tramiiar la baja del arma, ante la Secretaria

de la Defensa Nacional, tumando copia de |a baja a la Direccién de Administracion.

B) Inaplicacién en el Servicio

Cuando un bien mueble no sea aplicable en el servicio por obsolescencia o cambio de
funciones, el titular o director del &rea de ubicacion del bien solicitara al personal de enlace
considere la posiblidad de que el bien sea reubicado dentro de la misma dependencia o

entidad; en caso de que esto sea procedente, se considerara como transferencia.

Si el bien mueble no es (itil en alguna area de la dependencia o entidad, el director o titular
promovera mediante oficio ante la Direccién de Administracidn la baja correspondiente, dando

participacién al personal de enlace.

El departamento de control de mobilianio v equipo de la Direccidh de Administracion,

procedera mediante oficio a recoger el bien y concentrario en &l almacén de administracion.

Al efectuar el trdmite administrativo de baja y obtener del modulo de informética los
movimientos operados, el departamento de control de mobiliario y equipo de la Direcci6n de

Administracion, turnara al personai de enlace:

» Listado de baja a efecto de comprobar que se haya operado comectamente el

movimiento.
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» Hojas de resguardo personal actualizadas de Jlos usuarios que tenian bajo su
responsabilidad los bienes que causaron baja, a efecto de recabar firmas y distribuir las

copias, cancelando las anteriores.

En la Figura 13. Inutilidad por uso normal & inaplicacion en et sefvicio se presenta el flujo de

informacién para su control

C) Daiio o Destruccion

El mismo dia en que sea dafiade o destruido el bien, el responsable del mismo debera

comunicarlo por escrito al titular del area.

En este caso, el titutar de ia dependencia o entidad promovera en primera instancia, la

reparacién o reposicién del bien, por parte del responsable.

Si esto procede, el fitular de la dependencia o entidad solicitara por oficio, la intervencion de
un ejecutor del departamento de control de mobiliaric y equipo de la Direccidn de
Administracion, a fin de verificar las caracteristicas del que fue sustituldo.

En casc de no lograrse lo anterior, el fitular de ia dependencia o entidad procedera a ia
formulacion de un acta administrativa en la que se hagan constar los incidentes relativos a

los danos causados al bien, sefialando sl fue accidental o imprudencial.

£l acta adnﬁnistrati\)a sera firnada por el titular de ia dependencia o entidad, el respohsable
del-dario o destruccion del bien, la persona de enlace y dos testigos, distribuyéndose de la

siguiente manera:

Original: Direccion de Administracién

1* Copia: Titular de la dependencia o entidad
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2° Copia: Persona de enlace

3* Copia: Responsable del dafio o destruccion

Ei director de Administracion, al recibir el acta administrativa y los antecedentes referentes al
bien mueble afectado, determinara si el responsable del dafio o destruccidén deba reparar o
reponer el bien dafiado y procedera a través del departamento de control de mobiliario y equipo

de |a siguiente manera:

*  Si o dictamen Indica que no deba repararse o reponerse el bien por cuenta del
responsable, tramitard la baja del inventario y la cancelacién de los resguardos
correspondientes,

» Si el dictamen indica que el responsable del dafic o destruccion, deba pagar la
reparacion o reposicion del bien, procederA para e descuento correspondiente,
cancelando ios resguardos al confirmar el pago del bien dafiado o destruido.

En la Figura 14. Baja por dafio o destruccién se presenta el flujo de informacién para su control

D) Extravio
El mismo dia en que se tenga conocimiento del extravio del bien, el responsable del mismo
deberd comunicarlo por escrito al titular del 4rea, quién procedera a levantar el acta

administrativa correspondiente,

En dicha acta se haran constar las circunstancias en que el responsable extravio el bien y
sera fimada por el titular de la dependencia 0 entidad, el personal de enlace, e responsable del

bien y dos testigos; el acta y sus copias se distribuiran de la siguiente manera:

Original:  Direccién de Administracion

1" Copia: Titular de la dependencia o entidad
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2° Copia: Persona de enlace

3" Copia: Responsable del bien.

El Director de Administracién, en base al acta adminisirativa y la documentacién que se
anexse a la misma, determinara si procede o no la reposicién o pago del bien extraviado por el

responsable y comunicara el dictamen al departamento de control de mobiliario y equipo.

En caso de que & dictamen emitido por el Director de Administracion, indique que &l
responsable no deba reponer o pagar el bien extraviade, el departamento de control de
maobiliario y equipo, procederd a la baja del inventario y cancelacion de los resguardos

personales correspondientes.

Si el dictamen indica que el responsable debe pagar o reponer el bien, se procedera de la

siguiente manera:

» Si se opta por la reposicion, la Direccién de Administracién, vigitara que el bien que se
reponga reuna las caracteristicas del anterior, procediendo a Inventarar.

= Si se opta por el pago, la Direccion de Administracién determinara el costo de
reposicion, tumando oficio a departamenic de personal para el descuento

comrespondiente, cancelando los resguardos al confirmar el pago del bien extraviado.

En la Figura 15. Baja por extravio se presenta el flujo de informacién para su control

E) Robo

En relacion a los bienes muebles que sean objeto de robo, el titular de la dependencia o
entidad procedera at levantamiento del acta administrativa, en la que se indiquen las
circunstancias en torno al hecho, haciendo mencién de violaciones en puertas, ventanas y

muebles.
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£l acta administrativa se finara por el titular de la dependencia o entidad, el personal de

enlace, el responsabie del bien y dos testigos.

En este caso se debera dar aviso a la direccion de policia ministerial, por el titular de la

dependencia o entidad, para el levantamiento del acta ministerial correspondiente.

El acta administrativa se distribuira de la siguiente manera:

Original:
1* Copia:
2* Copia:

3* Copia:

Direccién de Administracion
Titular de la dependencia o entidad (anexando copia ministerial)
Persona de enlace

Responsable del bien

El Director de Administracién, emitird un dictamen en base a la documentacion que le sea

tumada; acta administrativa, acta ministenal, etc., tumando la resolucién al departamento de

control de mobiliario y equipo, que procedera de la siguiente manera:

=  Si el dictamen indica que e responsable del bien, no deba pagar el importe del articulo

robado, procederd a efectuar el descargo del inventario y la cancelacién de los

resguardos comrespondientes.

= Si el dictamen indica que el responsable deba pagar el costo de reposicién, determinara

el valor del articulo robado a efecto de proceder al descuento correspondiente,

En la Figura 16. Baja por robo se presenta el flujo de informacion para su control
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F) Siniestro
En caso de sinlestro el titular de la dependencia o entidad procedera al levantamiento del
acta administrativa, donde se hara constar las proporciones del siniestro, detallando los bienes

muebles que se hayan afectado.

El acta administrativa sera firmada por el titular de la dependencia o entidad, la persona de

enlace y dos testigos, distribuyéndose de la siguiente manera:

Original:  Direccién de Administracion
1? Copia: Titular de la dependencia o entidad
2% Copia: Persona de enlace

3* Copia: Responsabls del bien

El departamento de control de mobiliario y equipo de la Direccién de Administracion,
comisionara a un ejecutor, a fin de verificar los daflos causados a los bienes muebles

patrimonio municipal.

En base al reporte que presente el ejecutor y el acta administrativa, se procedera a efectuar

la descarga del inventario y a la cancelacidn de los resguardos personales correspondientes,

En la Figura 17. Inutilidad por uso normal e inaplicacién en el serviclo se presenta el flujo de

informacién para su control

G) Donacién
La donacion de bienes muebles, propiedad del municipio, se efectuara a fravés de la
Direccién de Administracion, previa autorizacién del Presidente Municipal vy del comité de

operaciones patrimoniales (acuerdo cabildo).



121

9.10 Diagramas de Flujo -

Para lievar a cabo el procedimiento para el control de ios bienes muebles municipales se

presentan las siguientes formas en donde se sefiala la simbologla para e flujo de informacion.

Diagrama de flujo de infarmacidn (Figura 9).

Diagrama de fiujo de transferencia imterna de bienes muebles (Figura 10).
Diagrama de flujo de transferencia externa de bienes muebies (Figura 11).
Diagrama de flujo de alta de bienes muebles (Figura 12).

Diagrama de flujo de baja por inutilidad o inaplicacién en el servicio (Figura 13).
Diagrama de fiujo de baja daifio ¢ destruccién (Figura 14).

Diagrama de flujo de baja por extravio (Figura 15).

Diagrama de flujo de baja por robo (Figura 18),

Diagrama de fiujo de baja siniestro (Figura 17).
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Documento

Operacion Manual

Decision

Equipo
(Material)

Teminal

Archivo Computacional

Archivo

Proceso

Conector

ao| <0

Conector de Pagina

Figura 9. Diagramas de flujo de informacién




Diagrama de Fluje de Transferencia Interna de Bienes Muebles

DEPENDENCIA

TITULAR

ENLACE

DEFPTO. DE MOBILIARIO Y EQUIPO

&

OFICI) DE
NCVIMIENTO
DE BIENES

NOTICIADE

L —

RECARA FiRMA
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Figura 10, Diagrama de Flujo de Transferencia Interna de Bienes Muebles



Diagrama de Flujo de Transferencia Externa de Bienes Muebles
AREA QUE ENTREGA AREA QUE RECIBE DEPTO. DE CONTROL DE MOBILIARIO ¥ EQUIPO
TITULAR ENLACE

OFICIODE o

WOVIMENTO » 2

DE BIENES

WREBLES
DFICID DE OFICIC
MOVIMIENTO DE
DE BIENES
MUERLES

Figura 11.

v
W

ofICK0
NOMARE DE

HO.JA DE
RESGLIARDO
ACTUAL LZADA
1
HOUA DE
RESGUARDD
ACTUALLTADA,

\/

Diagrama de Flujo de Transferencia Externa de Bienes Muables
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Diagrama de Flujo de Alta de Bienes Muebles

DEPTO. DE CONTROL DE MOBILIARIO) Y EQUIPO

PERSONAL DE ENLACE EN LA DEPENDENCIA

PRIMERA FASE

SEGUNDA FASE

SOLICITUD DE
ALTA

BIENES

CODIFICA FORMA

DE ALTA DE
BIENES

MUEBLES

. CONBICIONES

TABLA DE
ALTAS

COMISKONA
EJECUTOR\ EJecuT

RESGUARDO
DE BIENES MUEBLES

Y

RESGUARDO DE
BIENES MUCBLES

Figura 12. Diagrama de Flujo de Alta de Bienes Muebles
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Diagrama de Flujo de Baja por inutilidad o Inaplicacién en el Servicio

DEPENDENCIA O ENTIDAD DPTO. DE CONTROL DE MOBILIARIO Y EQUIPO
ULAR | ENLACE
OFICIO vyl OFICIO
SOLICITUD DE souemin
HOJAS DE DE BAJA
ATUAL IZADAS
J "
AEECUCTOR
MEDWNTE
[- =]
COMPRUEBA ¥
RECARA FIRMA
EMHOJA DE
RESGRLINRDO

h 4
CANCELA HOWA
DE RESGUARDO

ANTERSOR

Figura 13. Diagrama de Flujo de Baja por Inutilidad o Inaplicacion en el Servicio
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Diagrama de Flujo de Baja por Dafio o Destruccién

DEPENDENCIA O ENTIDAD

DPFTO, DE CONTROL DE MOEIL IARK) ¥ EQLAFO

DIRECCION DE ADMIMISTRACION

ACTA
ADMVA
EFECTUA
DICTAMEN

DEPTO. DE PERSONAL

Figura 14. Diagrama de Flujo de Baja por Dafio o Destruccion
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Diagrama de Flujo de Baja por Extravio ...
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Diagrama de Flujo de Baja por Robo
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Figura 16, Diagrama de Flujo de Baja por Robo



Diagrama de Flujo de Baja por Siniestro
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CAPITULO 10

PROCESO ADMINISTRATIVO DEL CONTROL DEL GASTO CORRIENTE

El objetivo del proceso administrativo del control del gasto coriente es controlar e ejercicio
del gasto, mediante mecanismos que logren disminuir los costos y los gastos de la

administracién, que es io que se describe en este capitulo,

10.1 Proceso Administrativo

Primeramente hay que definir el contenido de los procesos administrativos, como se musstra

a continuacion:

A) Control de egresos
= Néminas
= Adquisiciones
« Mantenimiente vehicular
= Consumo de combustible
= Servicios generales (obras y remodelaciones)

* Pago a Proveedores

B) Administracién del patrimonio
= Control de los bienes muebles

» Control de los bienes inmuebles
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» Control de ios almacenes

» Administracién de los riesgos

C) Administraciéon hacendaria
= Control presupuestal
» Costeo por servicios

=« Control de inversiones

D) Administracién de recursos humanos
s Reclutamiento vy seleccidn
= Valuacién de puestos y estructura organizacional
» Prestacién del servicio médico
= Control y administracién de los honorarios profesionales

10.2 Mecanismos Adecuados para la Ejecucién del Proceso Administrative

Para cada uno de los procesos es convenienie revisar y analizar que se tengan los

mecanismos adecuados para su correcta gjecucion, es decir

Contar con procedimientos y formatos

* Tener politicas definidas sobre pagos a proveedores, tiempo extra, compensaciones,
persona-[ con derecho a combustible, condiciones de las remodelaciones, licitaciones,
etcétera.

=  Contar con padrén de talleres, proveedores y gasolineras

= Contar con inventarios actualizados

»  Automatizar funciones

» Conocer el costo promedio de la funcidn
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Una vez conocidos los costos de cada funcion, es pasible compararios con alternativas privadas

que brinden el mismo servicio.

10.3 La Importancia del Catalogo de Cuentas en una Entidad Municipal

El Catalogo de cuentas es una lista ordenada de cuentas, esto es, un listado de las cuentas
que en un momento detemminado son las requeridas para el control de operaciones de una
entidad quedando sujeto por ende a una penmanente actualizacion. Los objetivos e imporiancia
del catalogo, pueden expresarse de la siguiente manera:
= Esla base del sistema contable.

» Esla base, al unificar criterios del registro uniforme de las transacciones realizadas.
= Esla base y guia en la elaboracion de los estados financieros.
= Sirve de guia en la elaboracion de presupuestos.

=»  |mprescindible si se cuenta con un sistema de cémputo.

Tomando en cuenta el catdlogo de cuentas y déandole el enfoque hacia la direccién de
administracién se presenta un ejemplo de cuentas correspondiente a “Egresos”, con su

explicacién breve de cada cuenia.



Catalogo de Cuentas de una Entidad Municipal, Correspondiente a Egresos
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Breve Descripcion de las Cuentas de Egresos de una Entidad Municipal

5. EGRESOS

Son todas aquellas erogaciones que la entidad municipal realiza, para lograr el
cumplimiento de sus fines, tanto para adquirir bienes como para producirios, para proporcionar
servicios plblicos, realizar obras de infraestructura o financiar los gastos de su administracion.

5.1 ADMINISTRACION PUBLICA

5.11 ADMINISTRACION DE LA FUNCION PUBLICA

5.1.1.1 Sueldos

Pago de las remuneraciones del personal de base o de confianza, de caracter permanente
que presta sus servicios en la Administracion Pubiica Municipal.

5112 Sueldos Por Recibo

Asignaciones destinadas a cubrir las remuneraciones al personal obrero, técnico,
administrativo, especialista y profesional, necesario para realizar funciones o labores que
demanden trabajos especiales, cuya caracteristica principal sea la eventualidad.

5.1.1.3 Honorarios

Asignaciones destinadas a cubrir las remuneraciones a profesionistas, técnicos, expertos o
peritos, por estudios, obras o trabajos determinados que correspondan a su especialidad,
de acuerdo a contratos temporales, segin los requerimientos de los organismos y
dependencias de la Administracién Publica Municipal.

5.1.1.4 Tiempo Extra

Pago de remuneraciones al personal por servicios prestados en horas extraordinarias.

5.1.1.5 Prima Vacacional

Pago de un 25% del sueldo del trabajador correspondiente al periodo vacacional a que se
tiene derecho de acuerdo con el Art. 80 de la Ley Federal del Trabajo.

5.1.1.6 Aguinaldo

Asignacion destinada a otorgar una gratificacion de fin de afio a personal de base y de
confianza.
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5117 Compensaciones

Asignaciones destinadas a cubrir servicios transitorios cuyo caracter es discrecional en
cuanto a monto y duracién,

51.2 GASTOS ADMINISTRATIVOS

51.2.1 Uniformes

Compra de ropa y accesorios necesarios para que el personal de la Administracién Puablica
Municipat desempefie sus funciones ( secretarias, elementos de policia y transito, personal
de limpia, intendencia, barrido manual, etc. )

5.1.2.2 Servicio Medico

Asignaciones destinadas a cubrir las cuotas que comesponden al Gobierno Municipal por
los servicios gue proporciona al personal que labora en las dependencias del Servicio
Publico Municipal, ya sea en clinicas particulares o en dependencias de salud del propio
Ayuntamiento,

5.1.2.3 Medicamentos

Pago de medicamentos al personal que trabaja dentro de la Administracion Municipal
cuando no exista dependencia municipal que preste dicho servicio.

5.1.2.4 Analisis clinicos

Pago de andlisis clinicos al personal que trabaja dentro de la Administracién Municipal
cuando no exista dependencia municipai que preste dichos servicios.

5.1.2.5 Hospitalizacion

Pago de hospitalizacién al personal que trabaja dentro de la Administracion Municipal
cuando no exista dependencia municipal que preste dichos servicios.

5.1.2.6 Becas

Apoyo a personal que trabaja dentro de la Administracion publica Municipal para la
realizacién de estudios
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5.1.2.7 Capacitacion

Pago por la realizacion de cursos o seminarios de capacitacién para el mejor desempefio
de las funciones del personai de la Administracién Publica Municipal.

51.2.8 Prima De Seguros De Vida

Asignacién destinada al pago de pdlizas de seguros de vida, en favor de los empleados de
la Administracién Publica Municipal.

51.2.9 Papeleria Y Articulos De Oficina

Asignhacién destinada a cubrir el costo de materiales y articulos diversos, propios para el
uso de las oficinas, tales como; papeleria en general, utiles de escritorio y dibujo, de
comespondencia y archivo, libretas, tintas, blocks y productos similares.

51.2.10 Articulos Para Aseo y Limpieza

Asignacion destinada a cubrir el costo de materiales, articulos y ensetes para el aseo,

limpieza e higiene, tales como: escobas, jergas, detergentes, jabones y otros productos
similares.

5.1.2.11 Material de Imprenta

Pago de materiales utiizados en la impresion, reproduccién v encuademacién de
documentos dficiales.

51.3 GASTOS DE LA FUNCION

5.1.3.1 Luz

Pago del consumo de energia eléctrica , requeridos por los organismos y dependencias de
la Administracién Puablica Municipal para el desempefio de sus funciones.

5.1.3.2 Pasajes y Viaticos

Pago por la transportacion, alimentos y hospedaje del personal de la Administracion
Pdblica Municipal cuando ei desempefio de su trabajo lo requiera.

6
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51.3.3 Gastos de Representacion

Pago de gastos originados por el desempefio de las funciones propias de los funcionarios
de la Administracion Pablica Municipal

5.1.3.4 Radio, Prensa y Television

Pago a los distintos medios de comunicaciéon por los servicios de difusion de programas,
boletines, anuncios, efc. necesarics para el adecuada desempefio de las funciones de la
Administracion Publica Municipal.

513.5 Material Fotogréfico

Pago de materiales e ingredientes necesarios para el revelado de fotografias.

5.1.3.6 Teléfono

Pago del servicio telefonico que utilicen los organismos o dependencias de la
Administracién Publica Municipal en el desempefio de sus funciones oficiales.

5137 Agua

Pago del consumo de agua potable gque requieren las distintas dependencias de la
Administracién ptblica Municipal.

5.2 SERVICIOS COMUNITARIOS
521 ALUMBRADO
5.2.1.1 Consumo

Pago de consumo de energia eléctrica del alumbrado plblico.

5212 Mantenimiento

Pago por la adquisicion de materiales necesarios para € mantenimiento y conservacion
del alumbrado publico.
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§.2.2 LIMPIA

5221 Adgquisicion De Herramientas

Pago por fa adquisicion de herramientas necesarias para proporcionar el servicio de limpia
( palas, escobas, tambos, etc. )

523 MANTENIMIENTO DE VIAS PUBLICAS

5.2.3.1 Mantenimiento y Rehabilitacion de Pavimento

Pago por la adquisicion de mezcla asfattica, picos, palas, etc. necesarios para realizar los
trabajos de bacheo.

5.2.3.2 Barras de Contencion

Adquisicion y conservacion de defensas protectoras para la seguridad de los
automovilistas.

5.2.3.3 Mailas Ciclonicas

Pago por la adquisicion, reposicibn y conservacion de las mallas ciclonicas que se
encuentran en ia via publica

5.2.3.4 Cordones De Banqueta

Pago por la adquisicién de materiales necesarios para la construccion o reparacion de los
cordones de banquetas.

523.5 Pintura

Pago por la adquisicion de la pintura necesaria para el mantenimiento de cordones, calles y
avenidas.

Yy

5.23.6 Adquisicion de Herramientas

Adquisicidn de heramientas necesarias para el mantenimiento y conservacion de la via
publica.
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5.23.7 - Amendamiento de Maquinaria y Equipo

Pago por-amendamiento de maquinaria necesaria para el mantenimiento de las vias

publicas
5.24 PARQUES, JARDINES Y PLAZAS
524.1 Herramlientas y Materiales

Adquisicion de las herramientas necesarias para el mantenimiento de plazas, parques y
jardines ( palas, escobas, pintura, efc. ).

5.2.5 PANTEONES

52.5.1 Herramientas y Materiales

Pago por la adquisicion de las herramientas necesarias para e mantenimiento de los
panteones ( Escobas, palas, pintura, material para construccion de bardas, etc. )

5.2.5.2 Mantenimiento y Reparacién de Monumentos
Pago por servicios contratados para el mantenimiento de monumentos ubicados en el
pantedn Municipal.

5.3 DESARROLLO SOCIAL

5.3.1 EDUCACION

53.1.1 Arrendamiento de Equipo de Transporte

Pago por €l alquiler de toda clase de vehiculos de transporte para el traslado de alumnos a
diferentes eventos.

5.3.1.2 Ayuda para Reparacién de Equipo y Mobiliario

Pago por la reparacién de mobiliario y equipo necesarios para que las instituciones
educativas lleven a cabo sus funciones.

5.3.1.3 Paqguetes Escolares

Pago del costo de paquetes escolares, adquiridas para ser donados a instituciones
educativas o a sus alumnos.
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53.1.4 Apoyo al Mantenimiento de Edificios

Apoyo con material necesario para la reparacion del plantel educativo, asi como el pago
por la remodelacién o mantenimiento.

53.1.5 Apoyos Econémicos
Asignacién destinada a otorgar ayuda en diner'o a instituciones educativas destinadas al
mejoramiento del plantel educativo.

5.3.1.6 Becas

Apoyo econdmico brindado a eswdiantes sobresalientes

-

5.3.2 CULTURA

5.3.2.1 Aportaciones a Instituciones Culfurales

Asignaciones destinadas a proporcionar apoyo en especie ¢ en dinero a instituciones
culturales.

5.3.2.2 Conmemoraciones Civicas

Asignaciones destinadas a cubrir los gastos de transporte, banda de guema, ameglos
florales, etc. Durante las flestas patrias

5.3.2.3 Dia del Nifio

Asignacion destinas a cubrir los gastos se originen poer la realizacion de dicho evento.

5.3.24 Dia de Ias Madres

Asignacién destinas a cubrir los gastos se originen por la realizacion de dicho evento.
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5325 Dia del Maestro

Asiénacién destinas a cubrir los gastos se originen por la realizacion de dicho evento.

5326 Dia de la Secretaria

Asignacion destinas a cubrir los gastos se originen por la realizacion de dicho evento.

533 ASISTENCIA SOCIAL

5.3.3.1 Ayudas y Donativos a Personas de Escasos Recursos
Asignacion destinadas a proporcionar ayudas econdmicas y en especie a personas en
situacion de pobreza extrema,

5.3.3.2 Despensas a Indigentes

Asignacion destinada a proporcionar despensas a personas de escases recursos.

5.3.3.3 Funerales a Indigentes

Asignacién de recursos para cubrir los gastos funerales de personas de escascs recursos.

5.3.4 FOMENTO AL DEPORTE

5.34.1 Promocién Deportiva

Asignacion destinada a cubrir el importe de la donacién de material deportivo y transporte.

5.3.4.2 Centros Deportivos

Asignacion destinada a cubrir el importe de adquisicién de material deportivo necesario
para funcionamiento de los Centros Deportivos Municipaies.

§.3.5 APORTACIONES A CENTROS ASISTENCIALES

5.3.5.1 Aportacién al Dif

Asignacién destinada a proporcionar al DIF Municipal los recursos necesarios para el
desemperio de sus funciones.
11
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53.5.2 Aportacion a instituciones de beneficencia_ _ __

Asignacién destinada apoyar con recurscs econdmicos a instituciones de beneficencia con
el fin de que estas logren ol objetivo para lo que fueron creadas.

5.4 SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO
54.1 SEGURIDAD PUBLICA

5.4.1.1 Adquisicién de Equipo

Pago por las adquisiciones def equipo necesario para el adecuado funcionamiento del
departamento de seguridad publica { calzado, fomituras, gases, macanas, esposas, etc. ).

54.1.2 Alimentacién de internos

Asignacion destinada a cubrir ios gastos por la alimentacitn a detenidos.

5.4.2 TRANSITO

5.4.2.1 Adquisicion de Equipo

Pago por las adquisiciones del equipo necesario para el adecuado funcionamiento del
departamento de transito ( calzado, fomituras, gases, macanas, esposas, eic. ).

54.2.2 Mantenimiento de Seiales y semaforos

Asignacién destinada a cubrir los gastos originados por la adquisicion de sefiales de
transito, asi como su mantenimiento y conservacion.

55 MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE ACTIVOS
551 EQUIPO DE TRANSPORTE
55.1.1 Gasolina Y Gas

Pago por suministro de gasolina y gas que la Administracion Piblica Municipal necesita
para el desempefio de sus funciones,

12



146

55.1.2 Lubricantes

Pago por la compra de lubricantes hecesdrios para el adecuado funcionamiento de los
vehiculos que pertenecen ala Administracion Publica Municipal (grasas, aceite, etc. )

5.5.1.3 Lavado y Engrasado

Pago por setvicios de limpieza de las unidades que pertenecen a la Administracion Publica
Municipal.

5.5.2 MANTENIMIENTO
5521 Mantenimiento

-

Pago por la adquisicion de las refacciones y mano de obra necesarias para el
mantenimiento de las unidades que pertenecen a la Administracion Pablica Municipal.

5.5.3 EQUIPO OE OFICINA

5.5.3.1 Mantenimiento y Reparacion

Asignaciones destinadas a cubrir @ costo de los servicios de mantenimiento y
conservacion de toda clase de mobiliario v equipo de oficina propiedad de la
Administracién Publica Municipal y que se efectiian por cuenta de terceros ( reparacion de
maquinas de escribir, fotocopiadoras, equipo de computo, etc.

5.5.4 EDIFICIOS PUBLICOS

5.5.4.1 Mantenimiento de Edificios Piblicos

Asignacion destinada a cubrir el costo del mantenimiento y conservacién de edificios y
locales propiedad o al servicio de la Administracion Pablica Municipal.

555 Equipo Pesado

Pago por la adquisicion de refacciones y mano de obra necesarios para el mantenimiento
dei maquinaria y €l equipo pesado propiedad de la Administracion Publica Municipal,

13
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5.6 ADQUISICIONES - -~ —~ - . ...

5.6.1 BIENES MUEBLES

5.6.1.1 Vehiculos
Asignacién destinada a la compra de vehiculos necasarics para el desempefio de las
funciones de la Administracion Puablica Municipal.

5.6.1.2 Maquinaria Pesada
Asignacion destinada ala adquisicién de maquinaria pesada necesaria para la realizacion
de las actividades propias de la Administracién Pablica Municipal,

5.6.1.3 Muebles y Equipo de Oficina
Asignaciones destinadas a la adquisicién de todo tipo de bienes muebles que para el
desempefio de sus funciones requiere la Admjnistracién Publica Municipal.

5.6.1.4 Equipo de Computo
Asignacion destinada a la adquisicién de computadoras, impresoras, etc. con el fin de

tener un mejor control de todas las actividades que realiza la Administracion Podblica
Municipal. .

5.6.1.5 Equipo de Comunicacion

Asignaciones destinadas a la adquisicién de comunicaciones tales como: microondas,
transmisores, receptores, equipos telefénicos, etc.

5.6.1.6 Equipo Medico
Asignacién destinada a la adquisicién de equipos e instrumentos utilizados en hospitales,

consultorios, etc.

5.6.1.7 Ammas

Asignacion destinada a la adquisicion de todo tipo de amas necesarias para el desempefio
de las funciones de seguridad,

14
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BIENES INMUEBLES

5.6.21 Terrenos

Asignacion destinada a la adquisicién de terrenos necesarios para el funcionamiento de la
Administracién Pablica Municipal. ) i

5.6.2.2 Edificios

5.7

5.7.1

5.7.2

5.8

5.8.1

Asignacién destinada a la adquisicion de edificios necesarios para el funcionamiento de la
Administraciéon Pablica Municipal.

SUBSIDIOS Y DEDUCCIONES
De Predial

Dentro de este concepto se debera registrar todas las bonificaciones que en el cobro del
Impuesto Predial realice la Administracion Piblica Municipal ( Impuesto Rezagos,
Recargos, Sanciones, Gastos de Ejecucion ),

De Participaciones

Dentro de este concepto se deberadn registrar todas las deducciones que por concepto de
participaciones se apliquen a la Administracion Piiblica Municipal.

DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA

OBRAS PUBLICAS DIRECTAS

Asignacion destinada a cubrir las erogaciones destinadas al pago de las oras que realiza la
Administracion Publica Municipal con recursos propios.

58.1.1 Vialidad

Asignacion destinada para cubrir el costo de fas obras de vialidad cuyo monto total es
pagado por la Administracién Publica Municipal,

5.8.1.2 Pavimento

Asignacién destinada para cubrir el costo de las obras de pavimentacion cuyo monto total
es pagado por la Administracién Piblica Municipal.
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58.1.3 Alumbrado

Asignacién destinada para cubrir el costo de las obras de alumbrado piiblico cuyo monto
total es pagado por la Administracion Publica Municipal.

58.1.4 Electrificacion

Asignacién destinada para cubrir el costo de las obras de electrificacion cuyo monto total
es pagado por la Administracién Publica Municipal.

58.1.5 Drenaje Sanitario

Asignacion destinada a cubrir las erogaciones derivadas de la ejecucién de obras de
drenaje sanitario cuyo monto total es pagado por la Administracion Publica Municipal

5.8.2 OBRAS POR COOPERACION

Asignacién destinada al pago de las erogaciones derlvadas de la realizacion de obras con
recursos propios y de vecinos, por administracion directa o por contrato.

5.8.2.1 Vialidad

Asignacién destinada a cubrir las erogaciones derivadas de la ejecucién de obras de
vialidad con recursos municipales y de vecinos

5.8.2.2 Pavimentacion

Asignacion destinada a cubrir las erogaciones derivadas de la ejecucién de cbras de
vialidad con recursas municipales y de vecinas

58.2.3 Alumbrado

Asignacion destinada a cubrir las erogaciones derivadas de la ejecucion de obras de
alumbrado piiblico con recurses municipales y de vecinos

5824 Drenaje Sanitario

Asignacién destinada a cubrir las erogaciones derivadas de la ejecucién de obras de
drenaje sanitario con recursos municipales y de vecines

5.8.2.5 Electrificacion

Asignacion destinada para cubrir el costo de las obras de electrificacion cuyo monto es
pagado con recursos municipales y de vecinos.

5.8.3 OBRA POR COPARTICIPACION

Asignaci6n destinada al pago por la ejecucion de las obras con recursos Municipales,
Estatales y de Vecinos, ya sea por administracion directa o por contrato
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5.8.3.1 Vialidad ) A

Asignacién destinada a cubrir el costo de las obras de vialidad ejecutadas por la
Administracion Municipal y pagada con recursos Estatales, Municipales y de vecinos.

5.8.3.2 °  Pavimentacién
Asignacidn destinada a cubrir el costo de las obras de pavimentacién ejecutadas por la
Administracién Municipal y pagada con recursos Estatales, Municipales y de vecinos.

5.8.3.3 Electrificacion

Asignacion destinada a cubfir el costo de las obras de electrificacion ejecutadas por la
Administracién Municipal y pagada con recursos Estatales, Municipales y de vecinos

58.3.4 Alumbrado

Asignacion destinada a cubrir el costo de las obras de alumbrado publico ejecutadas por la
Administracién Municipal y pagada con recursos Estatales, Municipales y de vecinos

5.8.3.5 Drenaje Sanitario

Asignacién destinada a cubrir el costo de las obras de drenaje sanitario egecutadas por la
Administracién Municipal y pagada con recursos Estatales, Municipales y de vecinos

5.8.4 ECOLOGIA
5.8.4.1 Adquisicién de Arboles y Plantas

Pago por la adquisicion de arboles y plantas destinados a embellecer plazas, jardines,
monumentos, camellones, etc.

5.8.4.2 Limpieza de Lotes Baldios

Asignacion destinada a cubrir los gastos ocasionados por la limpieza de lotes baidios

propiedad de particulares.
5.9 OTROS
5.9.1 OTROS

5.10.2 FONDO INFRAESTRUCTURA SOCIAL MUNICIPAL

5.10.1 ESTIMULOS A LA EDUCACION BASICA

Asignacién destinada a brindar apoyo a personas de escasos recursos con la finalidad de
que puedan obtener su educacién primaria.

5.10.2 AGUA POTABLE
Asignacion destinada a la realizacion de obras de rehabilitacion, ampliacién o
construccion de redes agua potable, buscando beneficiar a los sectores mas marginados
de la poblacién.
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5.10.3 ALCANTARILLADO : T -

Asignacion destinada a 1a realizacin de obras de rehabilitacion, ampliacién o
construccion alcantarillado, buscando beneficiar a los sectores mas marginados de la
poblacién,

5.10.4 URBANIZACION

Asignacién destinada a la construccién y remodelacion de plazas clvicas, jardines,
empedrado, acoquinamiento de calles, banquetas y alumbrado publico.

5.10.5 PAVIMENTACION EN ZONAS POPULARES

Asignacion destinada 2 la reallzacion de obras de rehabilitacién, ampliacién o
construccién de pavimento en zonas populares, buscando beneficiar a los sectores mas
marginados de la poblacién.

5.10.6 ELECTRIFICACION

Asignacion destinada a |la realizacibn de obras de rehabilitacibn, ampliacion o
construccion de redes de electrificacion, buscando beneficiar a los sectores mas
marginados de la poblacion.

5.10.7 MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

Asignacién destinada a brindar apoyo a personas de escasos recursos para la
rehabilitacién o ampliacion de sus viviendas

5.10.8 INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA

Asignacién destinada a proporcionar apoyo para la rehabilitacién y mejoramiento de las
instituciones educativas.

5.10.9 CENTROS DE SALUD

Asignacion destinada a la construccién, rehabilitacion, ampliacién y equipamiento de
centros de salud.

5.10.10 FOMENTO A LA PRODUCCION Y PRODUCTIVIDAD

Asignacién destinada al fomento agricola, pecuario, forestal, agroindustrial, artesanal y ala
microampresa.
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5.10.11 DESARROLLO DE AREAS DE RIEGO

Asignacion destinada a propofcionar apoyo a personas de escasos recursos para la
construccion,, rehabilitacion y nivelacién de areas de riego.

5.10.12 CAMINOS RURALES

Asignacién destinada a la construccién, reconstruccién y conservacion de caminos rurales.

5.10.13 DESARROLLO INSTITUCIONAL MUNICIPAL.

Asignacidén destinada a la aplicacién de hasta an 2% de 'los recursos del Fondo para la
Infraestructura Sodial Municipal que les corresponda para la realizacién de un programa de
Desarrollo Institucional.

5.10.14 GASTOS INDIRECTOS

Asignacién destinada a la aplicacién de hasta un 3 % de los recursos del Fendo para el
Fortalecimiento Social Municipal para el pago de gasolina, papeleria y articulos de oficina y
pasajes y viaticos para las personas y |0s vehiculos que participan en la supervision de las
cbras que se realizan.

5.10.15 OBLIGACIONES FINANCIERAS PUBLICAS

Asignacién destinada al pago de deudas contraldas con organizaciones financieras
publicas, por la Administracién Publica Municipal que con cargo al Fondo para la
Infraestructura Social Municipal se adquieren Unicamente para el financiamiento del mismo
fonda.

5.10.16 OBLIGACIONES CON INSTITUCIONES FINANCIERAS

Asignacién destinada al pago de deudas contraidas con instituciones financieras, por la
Administracion Pablica Municipal que con cargo al Fonde para la Infraestructura Social
Municipal se adquieren Unicamente para el financiamiento del mismo fondo.
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5.11 FONDO PARA EL FORTALECIMIENTO MUNICIPAL S

5.41.1 OF- CREDITOS CON INSTITUCIONES FINANCIERAS

Asignaciones destinadas al pago de cbligaciones con instituciones financieras cualquiera
que sea su origen { capital, interés por financiamiento del préstamo, comisiones por la
operacion de los prestamos, gastos por situacion de efectivo de plaza a plaza y gastos y
costos de escrituracion y formalizacion legal del préstamo ). -

5.11.2 OF- PROVEEDORES Y CONTRATISTAS DE BIENES Y SERVICIOS

Asignaciones destinadas al pago de obligaciones con proveedores y/o contratistas de
bienes y servicios, con soporte de documentacion fiscal comrespondiente ( capital, interés
por incumplimiento en el pago a su vencimiento, interés por & financiamiento del crédito y
gastos varios como. almacenagje, cargas y descargas, maniobras que origine la compra a
proveedores ya sea mercancia nacional o extranjera ).

5.11.3 DEUDA VENCIDA Y DOCUMENTADA

Asignaciones destinadas al pago de deuda vencida y documentada, con soporte de |
documentacidn fiscal correspondiente ( capital, interés por incumplimiento en el pago a su
vencimiento o interés por el financiamiento del crédito ).

5.11.4 OF- OPERACIONES CON ACREEDORES DIVERSOS

Asignaciones destinadas al pago de operaciones con acreedores diversos por prestacion
de servicios o venta de bienes ajenos a la actividad principal del Municipio. ( capital, interés
por financiamiento del crédito o interés por incumplimiento en el pago a su vencimiento ).

A11.8 SP-POLICIA Y TRANSITO

Asignacion destinada a la adquisicion de uniformes, accesorios, equipos antimotines,
amamento, wvehlculos y equipamiento y para la construccién, rehabilitacion y
mantenimiento de casetas de vigilancia. .

5.11.6 SP- BOMBEROS

Asignaciones destinadas a la adquisicion de equipos contra incendios, accesorios, equipo
de proteccion personal para bomberos, vehiculos y equipamiento de ios mismos y para ila
consiruccion, reparacion y rehabilitacion de estaciones de bomberos.
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5.11.7 SP-PROTECCIONCIVIL - - - .-

Asignaciones destinadas a la adquisicién de equipos de proteccion personat ; vehiculos y
equipamiento de los mismos, accesorios y para la construccion , rehabilitacion y
mantenimiento.

5.11.8 SP- POLICIA Y TRANSITO, BOMBEROS Y PROTECCION CIVIL

Asignacion destinada a la adquisicién de equipo de radiocomunicacion, equipas y
materiales de sefializacién de emergencia y piantas eléctricas portatiles.

5.11.9 OTROS

En caso de haber satisfecho las necesidades en materia de obligaciones financieras y
seguridad publica, los Municipios podran destinar recursos a la satisfaccién de otros
requerimiento que el ayuntamiento considere prioritarios previa aprobacion de la Secretaria
de la Contraloria General-de Estado

5.11.10 OBLIGACIONES FINANCIERAS PUBLICAS

Asignacion destinada al pago de deudas contraidas con instituciones financieras, por la
Administraciéon Pdblica Municipal que con cargo al Fondo para el Fortalecimiento Municipal
se adquieren (nicamente para el financiamiento del mismo fondo.

5.11.11 OBLIGACIONES INSTITUCIONES FINANCIERAS

Asignacion destinada al pago de deudas contraldas con instituciones financieras, por la
Administracion Pudblica Municipal que con carge a Fondo para la Infraestructura Social
Municipal se adquieren imicamente para el financiamiento del mismo fondo.
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